Procedura realizacji praw osob,
ktorych dane dotycza (RODO)

Wersja: 1.0 | Data: 23.01.2026 | Administrator: C4Y Katarzyna Zasieczna

1. Cel i zakres

Celem procedury jest zapewnienie jednolitego i zgodnego z RODO sposobu obstugi zadan oséb fizycznych
dotyczacych ich danych osobowych (art. 15-22 RODO), w tym: dostepu do danych, sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, sprzeciwu oraz cofniecia zgody (jesli przetwarzanie odbywa sie
na podstawie zgody).

2. Definicje (skrétowo)

e Whniosek/zadanie - zgtoszenie osoby, ktérej dane dotycza, dotyczace realizacji praw wynikajacych z RODO.
e Whnioskodawca - osoba, ktérej dane dotycza, sktadajgca wniosek.
e Rejestr wnioskow - ewidencja wptywajacych wnioskéw i dziatan podjetych w celu ich obstugi.

3. Role i odpowiedzialnosci

e Osoba odpowiedzialna za obstuge wnioskéw: Katarzyna Zasieczna.
e Wiasciciel systemow/obszaréw (np. poczta, CRM, strona www) zobowigzany jest do wspétpracy i udzielenia
informacji o danych oraz wykonania polecen zwigzanych z realizacjg praw.

4. Kanaty przyjmowania wnioskow
Whioski przyjmowane s3 nastepujacymi kanatami:

e e-mail: biuro@abdrodo.pl

e poczta tradycyjna: ul. Poprzeczna 9, 61-315 Poznan

e osobiscie (jesli dotyczy): w siedzibie Administratora po wczes$niejszym uméwieniu

e telefonicznie - wytacznie informacyjnie; w celu zachowania dowodu, wnioskodawca proszony jest o
potwierdzenie wniosku e-mailem lub pismem.

5. Rejestracja wniosku

Kazdy wniosek rejestruje sie niezwtocznie (najpdzniej w nastepnym dniu roboczym) w Rejestrze wnioskow.

Minimalny zakres pél Rejestru wnioskéw

Nr sprawy Data wptywu Whioskodawca i Zakres zadania Decyzja i data Uwagi / dowody
kanat realizacji
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6.

Weryfikacja tozsamosci

Tozsamo$¢ wnioskodawcy weryfikuje sie w stopniu adekwatnym do ryzyka ujawnienia danych osobie
nieuprawnionej, zgodnie z zasadg minimalizacji danych.

Zasady praktyczne:

Jesli wniosek pochodzi z adresu e-mail uzywanego dotychczas w relacji z Administratorem - zwykle wystarcza
potwierdzenie z tego samego adresu.

Jesli istniejg watpliwosci - zada sie dodatkowych informacji weryfikacyjnych, np. numeru
umowy/zamoéwienia, daty kontaktu lub innego identyfikatora, ktory Administrator juz posiada.

Skan dokumentu tozsamosci dopuszczalny jest wytacznie w sytuacjach wyjatkowych; nalezy zastoni¢ dane
zbedne (np. numer dokumentu, wizerunek), o ile jest to mozliwe.

Do czasu skutecznej weryfikacji Administrator wstrzymuje udzielenie informacji lub wykonanie zadania,
informujac o tym wnioskodawce.

7. Terminy i optaty

e Odpowied? udzielana jest bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 1 miesigca od otrzymania wniosku.

e W uzasadnionych przypadkach (ztozonos¢ sprawy lub duza liczba wnioskéw) termin mozna przedtuzy¢ o
maksymalnie 2 miesigce; o przedtuzeniu i jego przyczynach informuje sie wnioskodawce w ciggu 1 miesigca
od otrzymania wniosku.

e Whnioski co do zasady s3 realizowane bezptatnie. Optata moze zosta¢ pobrana wytgcznie w przypadkach
whnioskoéw oczywiscie nieuzasadnionych lub nadmiernych (np. powtarzalnych) - po udokumentowaniu
podstaw i poinformowaniu wnioskodawcy.

8. Analiza merytoryczna - kroki

1. Zidentyfikuj prawo, ktérego dotyczy wniosek (art. 15-22 RODO) oraz jego zakres.

2. Ustal, jakie dane i w jakich systemach/obszarach s3 przetwarzane (np. poczta, CRM, faktury, pliki, formularze
www, narzedzia marketingowe).

3. Okresl podstawe prawng przetwarzania (umowa, obowigzek prawny, uzasadniony interes, zgoda) oraz
ewentualne ograniczenia realizacji prawa.

4. Sprawdz, czy realizacja zadania nie naruszy praw i wolnosci innych oséb (np. dane oso6b trzecich w
korespondencji).

5. W razie potrzeby skonsultuj sprawe z doradcg prawnym lub specjalistg ds. ochrony danych.

9. Realizacja poszczegélnych praw - instrukcja

9.1 Prawo dostepu (art. 15 RODO)

Przygotuj zestawienie danych wnioskodawcy oraz kopie danych (w rozsagdnym formacie).

Dotacz wymagane informacje: cele, kategorie danych, odbiorcy, okres przechowywania, zrédto danych (jesli
nie od osoby), informacje o prawach, informacje o transferach poza EOG (jesli dotyczy).

Zadbaj o anonimizacje/wytaczenie danych osob trzecich (jesli wystepuja).

9.2 Prawo sprostowania (art. 16 RODO)

Zweryfikuj, ktére dane sg nieprawidtowe i jakie majg brzmie¢ poprawnie.
Wprowadz korekte we wszystkich systemach, w ktérych dane wystepuija.
Jesli to mozliwe i zasadne - poinformuj odbiorcéw, ktérym ujawniono dane, o sprostowaniu.

9.3 Prawo usuniecia (art. 17 RODO)

Usun dane w zakresie, w jakim nie istnieje podstawa do dalszego przetwarzania.

Jezeli usuniecie nie jest mozliwe (np. obowiazki ksiegowe/podatkowe, obrona roszczen) - zastosuj
ograniczenie przetwarzania i poinformuj o podstawie odmowy/czeéciowej realizacji.
Udokumentuj zakres usuniecia i systemy, w ktérych dane usunieto/ograniczono.
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9.4 Prawo ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO)

e Oznacz dane jako ograniczone (blokada operacyjna) - dopuszczalne jest wytacznie przechowywanie i dziatania
wskazane w RODO.

e Ustal, kiedy ograniczenie moze zosta¢ zniesione i odnotuj to w rejestrze.

9.5 Prawo do przenoszenia danych (art. 20 RODO)

e Sprawdz, czy spetnione s3 przestanki: przetwarzanie na podstawie zgody lub umowy oraz w sposéb
zautomatyzowany.

e Przygotuj dane w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajgcym sie do odczytu
maszynowego (np. CSV).

e W razie zadania - przekaz dane bezposrednio innemu administratorowi, o ile jest to technicznie mozliwe.

9.6 Prawo sprzeciwu (art. 21 RODO)

e Jesli podstawg jest uzasadniony interes - wykonaj ocene nadrzednosci interesow/praw wnioskodawcy (test
réwnowagi) i udokumentuj wynik.

e W przypadku sprzeciwu wobec marketingu bezposredniego - uwzglednij sprzeciw bez dodatkowych analiz i
zaprzestan marketingu wobec tej osoby.

9.7 Cofniecie zgody

e Jezeli przetwarzanie odbywato sie na podstawie zgody - od momentu cofniecia zgody zaprzestan dziatan
opartych na tej zgodzie.

e Cofniecie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania przed jej cofnieciem.

10. Wspétpraca z podmiotami przetwarzajacymi (procesorami)

Jesli dane s3 przetwarzane przez dostawcow dziatajacych jako podmioty przetwarzajace (np. hosting, poczta,
CRM, newsletter), Administrator przekazuje im odpowiednie polecenie realizacji wniosku zgodnie z umowg
powierzenia.

e Ustal, ktorych dostawcow dotyczy wniosek i przekaz im zlecenie (z numerem sprawy).
e Odbierz potwierdzenie wykonania i dotgcz do dokumentacji sprawy.
e Jesli dostawca odmawia lub wskazuje ograniczenia - odnotuj i uwzglednij w odpowiedzi do wnioskodawcy.

11. Odpowiedz do osoby i bezpieczenstwo przekazania danych

e OdpowiedzZ powinna by¢ jasna, zrozumiata i adekwatna do zakresu wniosku.

e Odpowiadamy co do zasady w tej samej formie, w jakiej otrzymaliémy wniosek, chyba ze wnioskodawca prosi
inacze;j.

e W przypadku przekazywania kopii danych stosuj bezpieczne kanaty: szyfrowany zatgcznik + hasto przekazane
innym kanatem lub bezpieczny link do pobrania.

e W przypadku odmowy lub czeéciowej realizacji podaj podstawe i uzasadnienie oraz poinformuj o prawie
whiesienia skargi do Prezesa UODO.

12. Archiwizacja i retencja dokumentacji wnioskow

e Dokumentacja sprawy obejmuje: wniosek, notatki z weryfikacji, ustalenia dot. danych i systeméw,
korespondencje z procesorami, decyzje oraz kopie odpowiedzi.

e Rekomendowany okres przechowywania dokumentacji sprawy: 3 lata od zakonczenia sprawy (lub dtuzej, jesli
wynika to z ryzyka/roszczen).

e Dostep do dokumentacji maja wytacznie osoby upowaznione.
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Zatacznik A - szablony odpowiedzi

A1. Potwierdzenie otrzvmania wniosku

Potwierdzamy otrzymanie Pani/Pana wniosku zdnia ______ dotyczgcego
________________________________ . Odpowied? przekazemy nie péZniej niz w terminie 1 miesiqca. Jesli
konieczne bedzie doprecyzowanie wniosku lub weryfikacja tozsamosci, skontaktujemy sie.

A?2._Praéha o danrecvzowanie / wervfikacie ta7eamaéci

W celu bezpiecznej realizacji wniosku prosimy o doprecyzowanie zakresu (np. jakich ustug/danych dotyczy)
oraz o potwierdzenie tozsamosci poprzez: _____ . Do czasu weryfikacji nie
mozemy przekazac informacji ani zrealizowac zqdania.

A3. Informacia o nrzedhizeniu terminu

Ze wzgledu na ztozonosc sprawy / liczbe zgdan termin odpowiedzi zostaje przedtuzony o
(maksymalnie 2 miesigce). OdpowiedZ przekazemy do dnia

Ad. Odmowa hiih e7eéciowa realizacia

Informujemy, ze wniosek nie moze zostac uwzgledniony w catosci / w czesci z nastepujgcych powoddw:
. Podstawa: . Przystuguje

Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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